
Prérequis : identifiant Microsoft 365 • mot de passe temporaire • accès Internet

stable • courriel personnel et/ou téléphone intelligent

Guide d'activation : Microsoft 365 et

SSPR pour les élèves

PROCÉDURE DE PREMIÈRE CONNEXION, CHANGEMENT DE MOT DE PASSE ET CONFIGURATION
SSPR

GUIDE PROFESSIONNEL -  MICROSOFT 365

INTRODUCTION

La protection de vos données et de votre identité numérique constitue une priorité stratégique pour

notre organisation. Ce processus d'activation est conçu pour concilier la sécurité des accès et

l'autonomie de l'utilisateur. En suivant ce guide, vous accéderez non seulement à votre suite d'outils

Microsoft 365, mais vous procéderez également à l'inscription au SSPR ( Self-Service Password Reset ).

Ce service essentiel vous permet de gérer votre mot de passe de façon autonome, vous offrant la

possibilité de le réinitialiser en toute sécurité sans intervention du service TI.

⚠️ Si Microsoft Authenticator est configuré comme méthode d’authentification,

il deviendra votre méthode de validation par défaut. Vous devrez alors utiliser

l’application installée sur votre téléphone pour accéder au portail de

réinitialisation de mot de passe en libre-service (SSPR).

En cas de perte, de bris ou de remplacement de votre téléphone, veuillez

communiquer avec le support technique afin de faire réinitialiser vos méthodes

d’authentification avant de pouvoir accéder de nouveau à votre compte.

BESOIN D'AIDE ? CONTACTEZ LE SUPPORT TECHNIQUE DE VOTRE ÉTABLISSEMENT

En cas de difficulté lors de la connexion, du changement de mot de passe ou de la configuration SSPR,

adressez-vous directement au service informatique de votre établissement scolaire.

PRÉREQUIS ET CONNEXION INITIALE

Rendez-vous sur https://portal.office.com, entrez votre

identifiant Microsoft 365, puis saisissez le mot de passe

temporaire fourni par l'établissement. Le système vous

demandera immédiatement de créer un nouveau mot de

passe sécurisé (min. 12 caractères, majuscules, miniscules,

chiffres, caractères spéciaux).

VALIDATION FINALE – STATUT DE CONFIGURATION

Avant de terminer, vérifiez que :

✓ Votre nouveau mot de passe est actif

✓ Au moins une méthode de récupération est configurée

✓ Vous pouvez cliquer sur « Terminer »

Votre compte est sécurisé et vous pouvez accéder à tous les services

Microsoft 365.

SÉCURISATION DU COMPTE ET ACTIVATION SSPR

Cliquez sur « Suivant » sur l’écran “Sécurisons votre compte”

pour activer la récupération en libre-service. Choisissez au

moins une méthode de vérification. Vous devez configurer l’une

des deux méthodes d’authentification.

Méthode A – Courriel : sélectionnez « Courriel », entrez votre

adresse personnelle, saisissez le code reçu et confirmez.

Méthode B – Authenticator : téléchargez l'app, scannez le QR

code, approuvez la notification de test.

⚠️ N’ignorez pas la configuration du SSPR. Cette étape est essentielle pour vous permettre de réinitialiser votre mot

de passe de manière autonome. Sans cette configuration, toute réinitialisation à la suite d’un mot de passe oublié ou

expiré nécessitera l’intervention du support technique
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